ZARZADZENIE NR 20/2011
WOJTA GMINY WALIM

z dnia 27 stycznia 2011 r.

w sprawie 0golnej organizacji systemu kontroli zazadczej w Urzedzie Gminy Walim

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 wsta dnia 8 marca 1990 roku o samyuizie
gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591&p. zm.), art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 2, art.
247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. onfsaah publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr
157, poz. 1240) oraz bigr pod uwag Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grwdni
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zatezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84)

zarzadzam, co nasgpuje:

§1
Ustalic organizagj systemu kontroli zagdczej w Urzdzie Gminy Walim, okrdong

w zahczniku Nr 1 do niniejszego zadzenia.

§2
Zasady wykonywania kontroli instytucjonalnéjrelaja procedury kontrolne zwizane
z zasadami, sposobem i trybem przeprowadzaniadootaz posipowania pokontrolnego

stanowjce zafcznik Nr 2 do niniejszego zaydzenia.

§3
Wykonanie zargdzenia powierz§ Sekretarzowi Gminy Walim i Skarbnikowi Gminy Walim

§4
Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Wjt Gminy Walim

Adam Hausman



Zatacznik Nr 1 do Zarzdzenia
Nr 20/2011 Wojta Gminy Walim
z d@ia stycznia 2011 r.

ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI ZARZ ADCZEJ
W URZEDZIE GMINY WALIM

§1

llekro¢ w niniejszym zajczniku jest mowa o:

1.
2.
3.
4.

Gminie, rozumie siprzez to: Gmin  WALIM,

Urzedzie, rozumie siprzez to: Urgd Gminy w Walimiu,

Wojcie Gminy, rozumie giprzez to: Wojta Gminy Walim,

Kierownictwie urzdu, rozumie si przez to: Wojta Gminy Walim, Zagicc Wojta
Gminy Walim, Sekretarza Gminy Walim, Skarbnika @Gyniwalim,

Kierowniku, rozumie s przez to: Kierownikbw Referatow oraz Kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy,

Regulaminie, rozumie gprzez to: Regulamin Organizacyjny dda Gminy Walim,

7. Komorkach organizacyjnych, rozumie; girzez to wyodsbniony element struktury

8.
9.

urzedu, realizugcy zadania okrdone w regulaminie,
Pracownikach ukglu, rozumie si przez to: wszystkich pracownikéw gdu,

Jednostkach organizacyjnych, rozumigsizez to gminne jednostki organizacyjne,

10.Kontroli zarzdczej, rozumie si przez to: ogot dziata podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celéw i zadav sposob zgodny z prawem, efektywny,

oszczdny i terminowy,

11.Procedurach, rozumiegsprzez to: wprowadzone przez kierownictwogalz pisemne

instrukcje, regulaminy i inne uregulowania, ktérycblem jest okrdenie sposobu
postpowania i sposobu realizacji zada take zasady dobrej praktyki nieutrwalone
w formie pisemnej, jednak skutecznie regate) sposoby i formy wykonywania
czynndgci urzgdowych,

12.Ustawie o finansach publicznych, rozumie przez to: ustagz dnia 27 sierpnia

2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009Nr. 157, poz. 1240 z

pézniejszymi zmianami).



§2
1.Zarzdzenie okréla 0golmy organizacgj systemu kontroli zagziczej, zasady jego
projektowania i funkcjonowania oraz metody prowadaelziatalngci kontrolnej.
2.System kontroli zagriczej stanowi ogokrodkow funkcjonalnych shscych zdobyciu
racjonalnej pewnii, ze prowadzona dziataldé przebiega w sposéb minimalizay
prawdopodobigstwo wysgpienia nieprawidtowsci, bledu czy nieekonomicznych lub
nieskutecznych praktyk.
83
Celem kontroli zarzdczej jest realizacja zaflavynikajgcych z art. 68 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych poprzez:
1) zgodnd¢ dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami weiwanymi,
2) skutecznéc i efektywna¢ dziatania,
3) wiarygodna¢ sprawozda,
4) ochrore zasobow,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznegeposgnia,
6) efektywna¢ i skutecznéc przeptywu informacji,
7) zaradzanie ryzykiem.
§4
Kontrola zarzdcza powinna by,
1) adekwatna — zgodna z zasadami @kreymi w obowazujacych aktach prawnych,
regulaminach, instrukcjach oraz odpowiadajzataonym celom kontroli zagdczej,
2) skuteczna — pogpowanie kontrolne powinno gizakaczy¢ wydaniem zalede badz
wnioskow pokontrolnych
3) efektywna — kontrola powinna powodofvasihganie zataonych celow.
§5
Prowadzenie kontroli zagdczej umaliwia migdzy innymi:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o
finansach publicznych, a wa:
a/ w sposob celowy i oszdny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéow z dangaktadow,
- optymalnego doboru metodadkdéw shiacych osaganiu zataonych celow,
b/ w sposob unibwiajacy terminow realizacg zada,
¢/ w wysokéci i terminach wynikacych z wczeéniej zacagnietych zobowszan;
2) wyznaczanie celéw i zadaraz monitorowanie ich realizaciji;

3) poréwnanie stopnia realizacji petijch zada z przygtymi zatlazeniami;



4) ocenianie prawidtowsti pracy;

5) wydawanie zaledei wnioskow pokontrolnych.

1.

8§86
System organizacji kontroli zagdczej spetnia nagbujace funkcje:
Sygnalizacyjs — poprzez dostarczenie osobom zdrapcym informacjami

niezlednych do korekty uprzednich i podejmowania nowyclecydji oraz
sygnalizowanie faktow wyspienia nieprawidtowsci, zaniedba, naduy¢, odchylé
od ustalonych norm pagiowania, uméliwiajac ich likwidacg.
Instruktazowo — doradcg — poprzez inicjowanie kierunkéw prawidtowego darah,
wskazywanie sposobéw srodkéw likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu
nieprawidtowdci w dziataniu komorek organizacyjnych, czy poszgaeych
pracownikow.
Profilaktyczno — wychowawe@z — poprzez zapobieganie w wyniku wnioskow
pokontrolnych wysfpowaniu niekorzystnych zjawisk oraz oddziatywani& n
pracownikow przez faktze ich dziatalné podlega kontroli, a nieprawidtooi
zostam wykryte.

8§87

System kontroli zaggiczej jest nargziem zarzdzania urzdem. Kierownictwo
urzedu tworzy system kontroli zagdczej oraz ponosi odpowiedziakio za
przydatné¢ i skuteczné¢ jego struktur. Zapewnia jego odpowieglstruktue oraz
ciggte jej weryfikowanie, usprawnianie i doskonalenie.

Na system kontroli zagzlczej sktada simi¢dzy innymi:

1) kontrola funkcjonalna — realizowana przez kierowma wobec podwitadnych,
ktora odbywa si na bieaco, w toku zarzdzania, przy zastosowaniu dgstych
procedur i mechanizmow,

2) kontrola instytucjonalna — realizowana wobec wdaght komorek
organizacyjnych,

3) samokontrola,

4) kontrola wsgpna — realizowana przez Skarbnika Gminy i osobywganione przez
Wojta Gminy, zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3 ustasvyinansach publicznych i

obowigzujacymi w urzdzie procedurami,



§8

1.Pracownicy urgdu zobowgzani § do samokontroli prawidtowssi wykonywania
wlasnej pracy zgodnie z powszechnie okyawjgcymi przepisami prawa, zakresami
czynnaci 1 odrebnymi pisemnymi poleceniami, uposaeniami | zargdzeniami
wewretrznymi.
2.Kierownicy zobowdzani g do petnienia kontroli funkcjonalnej stosownie dada
ustalonych w regulaminie.
3.Zakres tej kontroli obejmuje realizacjzada ustawowych i statutowych oraz
obowigzkéw stzbowych komorek organizacyjnych i samodzielnych ctésk, a w
szczegolnéci legalnaé¢, rzetelndé, celowa¢ i gospodarn& podejmowanych decyzji.
4.Kontrola ta odbywa simigdzy innymi przez osobiste zapoznawanig podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowanych decyanstrzygne¢, informacji, analiz i
innych dokumentdéw stibowych oraz przyjmowanie ustnych relacji i wpjaen.

§9
Kontrola instytucjonalna jest traktowana jako imedga czs¢ systemu kontroli
zaradczej, wspierajca sprawa organizagj i wyznaczanie zada skuteczne i wydajne
podejmowanie dzialamonitorowanie realizacji celéw oraz skuteczne argistywanie i
ochror zasobow.

§10

1. Za funkcjonowanie, sprawiéd i efektywnad¢ systeméw kontroli w ukdlzie
odpowiada Wojt Gminy.
2. Za funkcjonowanie, sprawié i efektywnad¢ systeméw kontroli w jednostkach
organizacyjnych odpowiada Kierownik danej jednostiganizacyjnej.
§11
Dziatalné¢ kontrolna wykonywana jest przez porownywanie stafektycznych z
postulowanymi lub pgdanymi, to jest wyznaczonymi przez obgxtijgce unormowania
(normy prawne, organizacyjne, ekonomiczneatisowe) oraz decyzje wynikag z
zaradzania lub wyznaczenia wywagtze s¢ z ogélnych zasad wiedzy, w tym zasad
racjonalnego i efektywnego dziatania.



8§12
Przeprowadzane badania i analizy kontrolegmagni@ kontrolowan dziatalng¢ z punktu
widzenia nasfpujacych kryteriow: sprawriei organizacji, celowsi, gospodarnii,
rzetelndci, legalndci i przejrzystdci.

§13

1. Efektywna¢ funkcjonowania systemu kontroli zadczej wymaga petnego
wykorzystania istnigcych w urzdzie przeptywow informacji.

2. Wszyscy pracownicy, zwiaszcza kierownicy, zolgmani % do biezacego
wykorzystania informacji kontrolnych i natychmiastego podejmowanigrodkéw
zaradczych w przypadku stwierdzenia nieprawidiisvow dziataniu Rdz
przekazywania wnioskow w tych sprawach do swoictezehnikow.

3. Stosownie do zadaokreslonych w ust. 2 prowadzone rozpoznania kontrolng g
realizowane dwoma uzupetraymi sk sposobami:

e posrednio — poprzez wykorzystaniezrodet informacji zawartych w
stosowanych systemach obiegu dokumentéw, ewidefiGgansowo -
ksiegowej, inwentaryzacji, analiz ekonomicznych, sprasawczdgci, itp.,

» bezpdrednio — poprzez sprawdzanie przez pracownikéw nveiadziatalnéci,
poprzez osobiste sprawdzanie dziatatmgracownikow przez kierownikéw i

osoby sprawuce funkcg nadzoru i kontroli.

8§14
Skuteczne i kompleksowe funkcjonowanie wszystkigdrmf organizacyjnych systemu
kontroli zarazdczej wymaga stosowaniagsto ustalonych zasad organizacji pracy oraz
zapewnienia pracownikom dobrej znajaitiach obowazkdw.
W tym celu naley:

1) Dokfadnie i jednoznacznie ustaliobowizki, uprawnienia i odpowiedziald® w
zakresach czyndoi pracownikéw (lub innym dokumentem) zatrudnionycia
wszystkich stanowiskach pracy ( w tym szczegolnigerdwniczych), z
uwzgkdnieniem zakresu i rodzaju decyzji, do ktérych poasvania § upowanieni,

a take kontroli spraw i operacji gospodarczych oraz edpdapcych im
dokumentow.

2) Scisle przestrzegazasad przyjtego systemu dokumentacii i ewidencji, obiegu i
kontroli dokumentéw odzwierciedijych operacje gospodarcze, dokumentéw

zdawczo — odbiorczych oraz zasad wystawiania doktdme ich akceptaciji,



rozliczenia i ewidencji w tym sprawdzanie rzetgkio legalngci podpisow na
dokumentach.

3) Stosowé w peini zasagl powierzenia pieczy nad poszczegélnymi sktadnikami
majtkowymi $cisle okre&lonym pracownikom i potwierdzenia tego faktu ich
podpisem (deklaragjo przygciu odpowiedzialnéci materialnej), przy rbwnoczesnym
stworzeniu warunkéw organizacyjnych i technicznjaktycznie umaliwiajgcych im
dozo6r nad powierzonym mieniem.

4) Sprawdzé stan skladnikbw majkowych przez dokonywanie w obayzujacym
trybie spisbw z natury, a ta& doranych inwentaryzacji kontrolnych wybranych
sktadnikdw majtkowych.

§15
Czynndaci kontroli — odpowiednio do ustalonych obgekéw nadzorczo — kontrolnych w
urzedzie — naley prowadz¢é we wszystkich fazach dziatalém w formie kontroli wsgpnej,
biezacej i nas¢pcze.

§16

1. Kontrola wstpna — jako kontrola decyzji i operacji zamierzonycha na celu
zapobieganie nieprawidiowym dziataniom poprzez wpeenie, czy zamierzone
czynndci 3 zgodne z kryteriami okéonymi w 8§ 11.

2. Obejmuje ona obowrki, zwtaszcza w zakresie sprawdzania, akceptagliczania
wydatkéw, badania prawidtowoi projektow uméw, zaméwiei innych dokumentow
powodupcych powstawanie zoboyzan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowm w toku wykonywania kontroli wgpnej
osoba kontrolujca:

* zwraca bezzwlocznie dokumenty wdavym pracownikom lub komdrkom
organizacyjnym z wnioskiem o0 usgoie nieprawidiowéci w samych
dokumentach 41z operacjach, ktorych dotygz

 odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych, niepreomigich lub
dotyczcych operacji sprzecznych z przepisami, niecelowydzy
niegospodarnych, zawiadanyaj jednoczénie o ujawnionym fakcie
bezpdredniego przetzonego,

» przeloony, ktéry zostat poinformowany o faktach jak a®y podejmuje
decyzje w sprawie dalszego toku ppsiwania, odpowiednie do wagi

nieprawidtowdgci.



=

8§17
Kontrola biezgca polega na badaniu czyrsobi wszelkiego rodzaju operacji podczas
ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonywamd przebiega prawidtowo i
zgodnie z ustalonymi wyznaczeniami.
Kontrole biezaca obowgzani  przeprowadza w ramach samokontroli wiasnego
dziatania wszyscy pracownicy widu.

§18
Kontrola nasfpcza polega na badaniu przeslsie¢ i operacji ju zrealizowanych
oraz odzwierciedlagych je dokumentow.
W wyniku kontroli nasjpczej, ktéra ujawnita nieprawidiowoi, podejmowane g
czynndci pokontrolne, magce na celu usuetie stwierdzonych nieprawidtowa,
likwidacje ich przyczyn i skutkdw, zapolienie im w przyszieci oraz usprawnienie
badanej dzialalnmi, a take zastosowanie sankcji wobec pracownikow
odpowiedzialnych za powstawanie nieprawidtéwio straty.
Kontrole nastpcz sprawuje przede wszystkim stanowisko ds. plancavaocetu i
kontroli, a take pracownicy zobowrani do nadzoru i kontroli prawidtoo
wykonania zadaz tytutu funkcji kierowniczej,

§19
Skuteczné¢ poszczegolnych elementéw systemu kontroli gdoze] podlega
biezacemu monitorowaniu i ocenie, co ughwia identyfikowanie i bigace
rozwigzywanie stwierdzonych nieprawidtogm.
Elementem monitorowania systemu kontroli zdcze] przez Wojta Gminy jest
udokumentowana samoocena systengtauyv ramy procesu i oglonego od bizce;j
dziatalngci.
Udokumentowane wyniki monitorowania i ocenyzsodiem uzyskania Wojta Gminy

zapewnienia o stanie kontroli zadzrze,.



Zalacznik Nr 2 do zargdzenia
Nr 20/2011 Wojta Gminy Walim

PROCEDURY KONTROLNE ZWI AZANE Z ZASADAMI, SPOSOBEM | TRYBEM
PRZEPROWADZANIA KONTROLI ORAZ POST EPOWANIA POKONTROLNEGO

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
llekro¢ w niniejszym zajczniku jest mowa o:

1. kontroli, naley przez to rozumiekontrok instytucjonall ex-post,

2. kontrolerze (kontrolujcym),naley przez to rozumigosole upowaniong do kontroli,

3. podmiocie kontrolowanym, natg przez to rozumie komérke organizacyja Urzedu
Gminy Walim lub gmina jednostk organizacyjn, w ktorej przeprowadza i
wewretrzng kontrok ex-post,

4. kierowniku podmiotu kontrolowanego, najeprzez to rozumiekierownika komorki
organizacyjnej Urgdu lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnejdz osolz,
ktorej powierzono kierowanie komarkub jednosti,

5. ustawie o finansach publicznych, nalegrzez to rozumieustave z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009w 187, poz. 1240 z @g@. zm. ).

§2
Kontrola w oparciu o posiadane zasoby materialndzKie i finansowe jakimi dysponuje
kontrolowana jednostka ma na celu:

1. zbadanie skuteczic dziatan zmierzagcych do osigniecia okrélonych celéw
jednostki;

2. zbadanie poziomu gospodasubi efektywndci dziatania jednostki;

3. przedstawienie Wojtowi Gminy wynikow kontroli i weskéw pokontrolnych celem

podgcia dziata naprawczych.
§3

Za prawidliowd¢ realizacg zada kontroli oraz za nalgte wykorzystanie wynikéw

kontroli odpowiedzialny jest Wojt Gminy.



FORMA | ZAKRES KONTROLI
§4

1. Kontrola mae by przeprowadzona jako:

a) kompleksowa - obejmuje cdto lub obszera czs$¢ dziatalngci
kontrolowanej jednostki (komorki);

b) problemowa — obejmuje wybrane zagadnienia z dnedal kontrolowanej
jednostki;

c) dor&zna — majca charakter interwencyjny, wynikap z potrzeby zbadania
wybranej operacji lub czynioi;

d) sprawdzajca — majca na celu ustalenie czy wnioski i zalecenia z pegmiej
kontroli zostaly zrealizowane.

2. Wybor rodzaju kontroli na etapie planowania jestasaniony od potrzeb, z
wyjatkiem kontroli doranych, ktérych nie obejmgjokresowe plany, a ich padje
uzaleznione jest od okoliczrimi i potrzeb, ktérych nie nmma przewidzié przy
tworzeniu planu.

§5
Kontrola obejmuje:
1. Badanie prawidtowaei wykonywania zada nalezgcych do zakresu dziatania podmiotu
kontrolowanego, a w szczegokwow zakresie:
- wykonywania przez pracownikow ich obazkow stzbowych zwlaszcza pod wzglem
zgodndci z obowazujacymi przepisami prawa i przgtymi procedurami wewgtrznymi ;
- sprawndci dziatania oraz doboru i efektyw§m stosowania srodkow shigcych
wykonywaniu zada& nalezacych do zakresu dziatania podmiotu kontrolowanego |
wykorzystywania przez pracownikOw czasu pracy;
- przestrzegania prapych procedur wewtrznych , w tym wydatkowaniagrodkow
publicznych , wsipnej oceny celow&ri zachggania zobowjzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ponoszonych w zg#ku z realizacj zada;
- przestrzegania zasad etyki zawodowej , bezst&mnno obiektywizmu dziatania
pracownikow.
2.Wskazanie nieprawidtowoi i analiza przyczyn ich powstania.
3.Wskazanie osggnie¢ i przyktadow godnych upowszechnienia.
4.Przedstawianie Waojtowi Gminy wnioskow i zaléqeoprzez wskazanie sposobéradkow
jakie naley zastosowa w celu usurgcia nieprawidiowéci, zapobiegania ich powstaniu i

ograniczeniu negatywnych skutkow.
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5.Wskazanie o0s6b odpowiedzialnych za powstate aweidfowasci oraz zakresu tej
odpowiedzialnéci.

6.Analizz obowghzujgcych unormowa w celu ewentualnego zgtoszenia uwag dafggzh
ich wadliwcici lub dezaktualizacji, zwtaszcza w przypadku ujegm oddziatywania tych
unormowa na wykonanie zada ekonomicznych, techniczno - organizacyjnych i

efektywndci dziatania jednostki.

TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI
§6
1.Zadania kontrolne w postaci kontroli kompleksowyghnoblemowych i sprawdzgjych
realizowane gw oparciu o plan kontroli zatwierdzony przez Wdgminy.

2.Kontrole dorane przeprowadzagna polecenie Wojta Gminy poza planem kontroli.

8§87
1.Plan kontroli przedktadany jest do zatwierdzani@jtowi Gminyw terminie do 31 grudnia
roku poprzedzapego rok, ktérego plan dotyczy.
2.Plan kontroli okréla sk w szczegolngi:
a) rodzaj kontroli,
b) jednostk kontrolowan,
c) przedmiot kontroli,
d) termin kontroli.
3.Wéjt Gminy mae wprowadzat zmiany w planie kontroli i decyduje o sposobielégaosci)
jego realizacji.
§8
Do przeprowadzania kontroli instytucjonalnej wymagaest zargdzenie Wojta Gminy,
ktore okréla:
a) nazwe kontrolowanej jednostki,
b) rodzaj kontroli,
c) zakres i tematykkontroli,
d) termin rozpocgcia i zakaczenia kontroli,
e) okres obejmujcy kontrok,

f) osoly upowaniong do przeprowadzenia kontroli (kontrolera).

11



§9
1 Kontrola mae by prowadzona w oparciu o program kontroli lub udaiel przez Wojta
Gminy wytyczne dotycgee przedmiotu kontroli (w formie pisemnej lub ugine
2.W programie kontroli zamieszczg 8 szczegolngci:
a) wstepne informacje o jednostce kontrolowanej,
b) termin poprzedniej kontroli i stwierdzone napméejsze nieprawidtowgei,
c) cel kontroli,
d) tematyk kontroli, czy szczegdtowe oldlenie przedmiotowego zakresu
kontroli,
e) wskazowki metodyczne, okilajace m. in. okres obfy kontrob i rodzaje
dowodow, w oparciu o ktére naledokona ustalé kontroli
3.Program kontroli przedstawiany jest do zatwienieWoéjtowi Gminy, ktoéry moe

wprowadzé zmiany do programu.

§10
Wéjt Gminy w uzasadnionych przykladach imo przedhayé¢, zawiest lub odwotad
zargdzory kontrok. W takim przypadku Wojt Gminy wydaje stosowne zdeznie
okreslajace tez zmiare.

§11
Jezeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania d&larych zagadnie lub dziata
wymagagcych wiadomeéci specjalnych, Wojt Gminy z wiasnej inicjatywy luia wniosek
kontrolugcego powotuje biegtego lub specjadisbkreslajgc przedmiot i zakres jego bada
oraz termin wydania opinii.

8§12
Przed rozpoczxiem kontroli, pracownik wskazany do przeprowadaedntroli, zawiadamia
(telefonicznie Bdz na pémie) kierownika jednostki kontrolowanej o planowanyerminie
rozpoczcia, przedmiocie i czasie trwania kontroli, zobgzuijac jednoczénie kierownika i
gtéwnego ksigowego jednostki do obeciw w trakcie kontroli i przygotowania wskazanych
dokumentow.

§13
1. Kontrole mazna przeprowadzaw siedzibie jednostki kontrolowanej, w siedzibeéelpostki
prowadzcej obstug finansowo-ksigowy lub w miejscu pracy osoby kontrodgg).
2.Kierownik jednostki kontrolowanej obogzany jest zapewaikontrolugcemu warunki i
srodki niezlgdne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzeniadgroprzez:
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a) przygotowanie  kontrolgcemu  odpowiedniego  pomieszczenia  oraz
wyposaenia do przechowywania materiatow kontrolnych,
b) udostpnianiezagdanych dokumentow,
c) umazliwienie swobodnego poruszaniag¢sina terenie jednostki w celu
dokonania ogldzin,
d) zobowpzanie pracownikbw do udzielania wigaen (ustnych Bdz
pisemnych).
8§14
1 Kontrolujacy podlega wydczeniu z kontroli w razie stwierdzenia przyczyn mogh mie
wptyw na bezstronnig jego postpowania.
2.0 przyczynach wytzenia kontrolycy Iub osoba zainteresowana zawiadamia
zarzdzapcego kontrad, ktory rozstrzyga co do wytzenia.
§15
1. Kontrolujgcy maze w toku kontroli informowa kierownika jednostki kontrolowanej o
ujawnionych uchybieniach i nieprawidtowaach w jej dziatalnéci, wskazugc na celowét
niezwlocznego podgia przez niegérodkow zaradczych i usprawnaajych.
2.Kierownik jednostki kontrolowanej obognany jest niezwiocznie poinformowa
kontrolujgcego o poditych dziataniach zapobiegajch i naprawczych.
§16
1.W razie ujawnienia w toku kontroli faktéw i okolieasci uzasadniacych podejrzenie
popetnienia przegpstwa, kontrolujcy zawiadamia o tym fakcie Wéjta Gminy.
2.Kontrolugcy zabezpiecza zebrane w tej sprawie materiaty dowe.
3.Wéjt Gminy podejmuje decyzjo powiadomieniu organow powotanych daeigania

przest¢pstw lub skierowania sprawy do rzecznika dyscypfingnséw publicznych.

DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU KONTROLI
8§17

1.Ustalanie faktéw kontrolnych odbywasia podstawie dowoddw.
2.Do dowodéw zalicza siw szczegolngci: dokumenty, dowody rzeczowe, dane z ewidencji
i sprawozdawczi, ogkdziny, zeznanigwiadkéw, opinie biegtych i specjalistow, szkice,
zdjecia fotograficzne, pisemne wyjaienia i gwiadczenia itp.
3.Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, zeta s¢ do protokotu z kontroli, z tynye dowody w
postaci odpiséw, kserokopii i wygiow z dokumentéw wymagapotwierdzenia za zgod#o

z oryginatem.
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4.Zgodna¢ kserokopii z oryginatem lub odpisu dokumentu petdza kierownik jednostki
kontrolowanej, pracownik spagdzapcy kopk (odpis) lub kontrolujcy.
5.Przy ogédzinach i kontroli magazynu, kontroli kasy i podgbh czynnéci, niezlzdna jest
obecndé¢ osoby odpowiedzialnej materialnie, a w razie jepbecnéci, 0soby wyznaczonej
przez kierownika jednostki.

§18
1.Dokonane w toku kontroli ustalenia, kontralcy w terminie 30 dni od daty jej
zakaczenia, opisuje w protokole z kontroli.
2.Protokot ten powinien zawiera

a) okreslenie kontrolowanej jednostki,

b) imie¢ i nazwisko kierownika jednostki,

c) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko kontrajuggo,

d) dat rozpoczcia i zakaczenia czynngi kontrolnych,

e) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresuetdgjo kontrad,

f) przebieg i wynik czynnixi kontrolnych, a w szczegolba wnioski kontroli
wskazujce na stwierdzone nieprawidtoged z uwzgkdnieniem, w mias
mozliwosci, przyczyn ich powstania i wywotanych skutkow om@sdb za nie
odpowiedzialnych,

g) pouczenie o0 prawie, sposobie i terminie zgloszeraatrzeen do ustalé
zawartych w protokole kontroli oraz o prawie odmopgdpisania protokotu
kontroli,

h) dane o liczbie egzemplarzy protokotu,

i) spis zadcznikow, w tym wykaz dowodow,

]) dak i miejsce podpisania protokotu,

k) podpisy: kontrolujcego, kierownika jednostki i gtbwnego &gowego, jeeli
kontrola obejmowata sprawy finansowe.

§19
1.Egzemplarz podpisanego protokotu przeprowadzonejtréib kontrolugcy przekazuje
Wéjtowi Gminy.
2.Na dowdd akceptacji i zapoznania gi trescig przedi@onego protokotu, Wéjt Gminy
zatwierdza go swoim podpisem.
3.Po zapoznaniu @iz trecig protokotu, Wéjt Gminy podejmuje decyzp ewentualnym
zwotaniu narady pokontrolnej i ustala, kto ma wj niezestniczy.
4.Celem narady pokontrolnej jest omoOwienie istonygieprawidtoweéci i uchybie,

opisanych w protokole oraz wypracowanie sposobusgtingcia.
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§ 20
1.W razie stwierdzenia w toku kontroli znacgch nieprawidtowséci i uchybiex kontrolugcy
przygotowuje wysjpienie pokontrolne. Wyspienie to podpisuje Wojt Gminy.
2.Wysgpienie pokontrolne powinno zawiéravnioski i zalecenia w sprawie usyaia
stwierdzonych nieprawidtovéci oraz termin ich realizacji.
3.Wysgpienie pokontrolne kierowane jest do kierownika tkolowanej jednostki, ktéry w
terminie ustalonym w wygpieniu zawiadamia Wéjta Gminy o realizacji poszcdegch
zalecé. W przypadku niezrealizowania zalégeodaje przyczyny ich niewykonania.
§21
1W przypadku stwierdzenia nieprawidtoyed skutkupcych naruszeniem dyscypliny
finansow publicznych, zgodnie z § 16 ust. 3 Wojti@npodejmuje decygjo sporzdzeniu
(badz nie) zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finamspublicznych o ujawnionym
naruszeniu.
2.Zawiadomienie to przygotowuje kontralay przy wspoétpracy z Ragdrawnym.
§22
1 Kontrolujacy sporadza roczne sprawozdanie z przeprowadzenia wszhiskkiotroli, ktore
przedktada Wdéjtowi Gminy w terminie do dnia 31 giyia nasipnego roku po roku
sprawozdawczym.
2.Sprawozdanie zawiera zwate informacje o:
a) liczbie kontroli  przeprowadzonych w roku sprawozdaym z
wyszczegolnieniem rodzajow i przedmiotu kontroli;
b) stwierdzonych nieprawidtowaeiach;
c) liczbie zawiadomig# o ujawnionym naruszeniu  dyscypliny finanséw
publicznych skierowanych do rzecznika dyscyplimafiséw publicznych;

d) sposobie wykonania wnioskow i zaléce

AKTA KONTROLI
§23

1 Kontrolujgcy dokumentuje przygotowanie, przebieg i wyniki magci kontrolnych
zaktadajgc akta kontroli.
2.Akta kontroli obejmuj w szczegolngxi:

a) plany kontroli,

b) programy przeprowadzonych kontroli,

C) protokoty z kontroli,

d) wystpienia pokontrolne,
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e) zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finansow jgzblych.
3.Akta systemu kontroligsgromadzone oraz przechowywane przez kontrolera.
4.Akta kontroli shig wytaczenie do aytku stuzbowego.
POSTANOWIENIA KO NCOWE
§ 24
Kontrolujagcy, w zwihzku z wykonywaniem czyngoi objetych upowanieniem do
przeprowadzenia kontroli, nie jest zwolniony z wizku potwierdzenia pobytu w jednostce

kontrolowanej na blankiecie polecenia wyjazduwkawego.

§25

Rozstrzyganie w sprawach stosowania procedueynale wiaciwosci Wojta Gminy.
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